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Este documento- está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 
establecido en el Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

A. Presentación 

r:;tll . División de Planeadón 
~ • y Gestión Estratégica 
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Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la 
portada con las siguientes especificaciones: 

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión inicial del 
manual. 

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal 
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en 
general. 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de 
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que 
se actualice el documento informarles oportunamente. 

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual 
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión 
de los siguientes funcionarios: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

hiJ • División de Planeadón L!J y Gestión Estratégica 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades. 

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las 
dependencias. 

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 

l,ill . D, · ivisión de Planeación 
~ • y Gestión Estratégica 
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Precedlmlento Código Pág. SGC 
Recepción y Seguimiento de Documentos COSCG-DPG E-P-03-01 7 No 

Elaboración de Protocolos COSCG-DPGE-P-03-02 9 No 

Elaboración de Manuales COSCG-DPGE-P-03-03 11 No 

Actualización de Manuales COSCG-DPG E-P-03-04 13 No 

Elaboracion de Trabajos Especiales COSCG-DPGE-P-03-05 15 No 

Publicación Nuevo Trámite y Servicio 
COSCG-DPG E-P-03-06 17 No Plataforma RETYS 

Actualización de Trámite y Servicio 
COSCG-DPG E-P-03-07 19 No Plataforma RETYS 

Verificación de la Página Web del 
COSCG-DPGE-P-03-08 21 No Municipio de Guadalajara 

Elaboración de Órdenes de Operaciones COSCG-DPG E-P-03-09 23 No 

Reporte Mensual de Indicadores COSCG-DPG E-P-03-1 O 26 - No 

Elaboración de Análisis Prospectivo COSCG-DPGE-P-03-11 28 No 

Plan Operativo COSCG-DPG E-P-03-12 30 No 

Control de Listas de Asistencias para pago COSCG-DPG E-P-03-13 32 No Servicios Extraordinarios 

Evaluación de Operativos Especiales COSCG-DPGE-P-03-14 34 No 

Evaluación de Polígonos COSCG-DPGE-P-03-15 36 No 

Evaluación de Agrupamientos COSCG-DPGE-P-03-16 38 No 

Evaluación Áreas Administrativas COSCG-DPG E-P-03-17 40 No. 

1. Inventario de procedimientos 
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o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

(Q) Espera 

<&> Decisión exclusiva 
J 

'"" Flujo de secuencia "' 

CJ Actividad 

2. Diagramas de flujo 
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Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

que Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Responsable del Área 
Revisó: 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-01 

Procedimiento: Recepción y Seguimiento de Documentos 

Área: Mostrador de recepción de la División 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

l,il División de Planeadón L!J • y Gestión Estratégica 
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Archiva oficios fistccs 
recibidos y ermadcs 

Almacena archrvos dignales en el 
eG'Ui!)O de computo de recepción 

Recaba finna del titular de la Dwuien 

Elabora oficios de contestación 
a las solicrtudes realizadas 

Ingresa a la base de daos access para 
asignar y registrar oficio de salida 

de acuerde a la msauccíóa 

Iafcrma al titular de la Dmsrón 
pan acordar la asignación de seguuaiemo 

Recibe oñc10$ de las dtt1ereme:s éreas 
que cenforman la Comisaria 

Recepción y Seguímíenre de Dccumearcs 
Divhiiin de Planeaciéu y Gesciiin &trati,gica 

COSCG-DPGE-P-03-01 Recepción y Seguimiento de Documentos 

''•,[jj .. : .. al·. . • División de Planeación ~ y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: Elaboración de Protocolos 

Código de procedimiento: COSCG-DPG E-P-03-02 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Mtro. Victbr Hugo Bravo Mora 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

r:;¡;i OiVisión de Planeaclón 
~ • y Gestión Estratégica 
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Edita dccumemo 
~-+-----t al Comisario de F in:na documento 

Revisa la iafcrmacrcn para su 
ralidación . · observacicnea 

Documenta iufcrmacién 
correspocdiente al protocolo 

ReOC.e a los euemeros de la 
oficma para , u:regración 

de infcrmacién 

f 1r1 las condiciones cperanvas 
para realizar la mvesngaeién 

Instruve la elaboración 
d;I documento 

1<1---1--------Si------1-----< 

¿Valida documento? 

! 

Recibe pencicn de las 
diferentes áreas de la 

Comisaria para la elabcracien 

Desarreñador L'"nidad de Innonció.n 
y Aaedit.adón de Procesos 

Jdatur:a L'"nídad de lnnandón 
y Acreditaccfon de Proceses 

Cemísaric de la Dtvísíén de 
Planeacióu y Gestión Estratégica 

Elaberaeiéu de Pretoeelos 

Elaboración de Protocolos 

.- División de Planeación 
• y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana deGuadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: Elaboración de Manuales 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-03 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Revisó: Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

hill División de Planeadón 
~ • y Gestión Estra~a 
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Envía documento terminado 
vara fuma. de visto bueno cara 
• gesncear ro pubi:ioao&i 

Edita documento final v 
en ia a! Comisario de Ía 

División para ñrma 
Firma documento 

Revisa documento v 
analiza propuesta 

Earia prcdncto termi .. ado al área 1--+--------------+---------------1- 
3 licrtante para vaiidacién 

Revaa la mformaoéa para su 
valídaerén y ceserracsén 

Documenta infuw..a-c!Cn 
correspondiente al manual 

Establece la bases cara 
dccamentar la mvestigación 

Recite petición de la diferentes 
áreas de la Comisería pan la 

elaberacién del manual 

Desarrollador t:nídad de Innm-aciiin 
y Acreditación de Proceses 

Jefaro:ra 'Cnidad de Ianovacíon 
y Acreditación de Procesos 

Cemisarie de 1.a Dirisión de Planeación 
y Gestión E.sinté;gica 

Elaboración de lbnuales 

COSCG-DPG E-P-03-03 Elaboración de manuales 

División de Planeadón 
y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: Actualización de Manuales 

Código de procedimiento: COSCG-DPG E-P-03-04 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Titular de la Direccion que autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

·.[!] º. ivisión de Planeación "lf! • y Gestión Estratégica 
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Vaíida estructura de fa 
acrcahzacién del !!l2.lluai 

Desan-ollmfor 'Cnid:ad de fanon1ció11 
y Ac~ditación de Procesos 

Je!atura Unidad de Inniffacii'm 
y AernU:tació:n de Proceses 

Comisario de la Dmsi-On de 
Píaneacíén y Gestión 

EsU\'li.tégica 

Actualización de Manuales 

División de Planeadón 
• y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: Elaboracion de Trabajos Especiales 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-05 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

hitl . º. · ivisión de Planeadón L!J • y Gestión Estratégica 
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Remite i:nfurmacién 
al perieícnarío 

Ne 

! 
0 

Valida estructura de la 
inion:nación 

i\¡a las coadicioaes operan ·;u 
.para realizar " m ·e5'!lgacion 

Revisa la infi:.mnaoón para su 
va idación y cbservacrcaes 

Instruye fa elaboraciéa 
del dccu.memo 

Rea be 
para la elat;c.!a1:;én 

Desarrollador Cnidad &le Imionción ,. 
A;ere:d.itadón de Pmeesos • 

Jtfatwra t'nidad de lmlovación y 
Acreditación de Proceses 

Comisario de la Didsión de Plantación 
y Gestión Estratégica 

Elaboración de Trabajos Especiales 

COSCG-DPGE-P-03-05 Elaboración de Trabajos Especiales 

División de Planeación 
• y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: Publicación Nuevo Trámite y Servicio en Plataforma 
RETYS 

Código de procedimiento: COSCG-DPG E-P-03-06 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Revisó: 
Titular de la Dirección que '~ 

Autoriza: Mtro.Victor Hugo Bravo Mora 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

hitl . División de Planeación 
~ • y Gestión Estratégica 
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Espera el trámite o servicie 
cerresidc nara su revisicn 

-y ;iclibcac1ón 

Publica el trámr e 
o servicio en la 

platafomu RETYS 

Rezresa e! trémíte o 
ser,;Clo al caprunsta 

para su corrección 

Realiza cemeetane de 
corrección en el manado 

que ccrrespcnda 
Validad trémite 

O ~í!.'TIClO 

Revisa ~ inf: rmacien capturada en 
cada uno d€ sus apartados. 

Validador 

Iaaresa al aparrado de estado del 
tci;..lte guarda y envía a validación 

Captura apartado Programa Simplifica Guarda y continua en cada 
un de los apartados 

Captura e! apartado 
Infcrmacséa Ccmplemenrana Il 

Captura el apartado 
Infcnnacrón Básica ITJ 

Captura el aeartado 
Informa~on Complemeatana 

Ca~t'..:ra el ~partN.lo TI 
de Infcrmacién Básica ..... 

Captura mfcnnacsón en el apartado 
de Información Básica I 

Selecciona el apartado de Añadir, para el 
registro del nuevo Trámrte o Servicio 

Capmrista 
Publicación ~ueTo T rámite y 'enicio Pbt11funna RETY:S 

Unldad de Inaovacíón y Acreditación de Peoeesos 

COSCG-DPGE-P-03-06 Publicación Nuevo Trámite y Servicio Plataforma 
RETYS 

División de Planeación 
• y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: Actualización de Trámite y Servicio Plataforma RETYS 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-07 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

·.l!J• .... ,·.-. ll. DMsióndePlanea.··.ción ·~ • • y Gestión Estratégica 
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Iazresa a Estado del Trámne 
C~da y envía a validación 

Guarda v continua con la mfermacién 
en ~ada \!!lo de los aparrados 

que ~e actualizaron 

Actualiza la mformacién 

Selecciona el apartado dentro del trinnte 
en donde se tiene que actualizar 

o 
Esnera el trámite o servicio 
co;,.egtdo para su misión 

y publicación 

P· blica el trámite o servicro en 
!a plataforma RETYS 

Regresa el tramite o servicio al 
capnmsta para su ccrreccióa 

Realiza comeetano de corrección 
en el apartado que correspcada Valida e! trámite o servicio 
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Seleccioaa el trámite en la 
p ataforma que se actualizará, 

Revise la mfcnaacién capturada 
en cada uno de rus apartados 

Envía correo electrémcc al Departamento 
Prcecrcicna la mfcrmaeicn al captunsta Sofüvare de :n ·ccat1én Gubemamental del 

':cara= realice la actualización 1------+--------il'! ~rtm1.:ip10 solicrtando la devolución del 
· en la plataforma RET'S trámÍ e o servicio que re actuahzará 

Recibe oetrción o idennfica informacicn 
q~e es necesaria actualrzzr 

Acmalización de Trámites y Senicio Plataforma RETI"S 

Capnuista 

t'nidad de Iru:uwación y Acreditación de Procesos 

Valídador 

Actualización de Trámite 
Plataforma RETYS 

División de Planeadón 
y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Innovación y Acreditación de Procesos 

Procedimiento: Verificación de la página Web del Municipio de 
Guadalajara 

Código de procedimiento: COSCG-DPG E-P-03-08 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero 

Responsable del Área que Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Trejo Guerrero Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

hitl • División de Planeadón 
~ y Gestión Estratégica 
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e 
Solicita a la Dirección de laecvacióa 

Gubernamental ~ corrección 

COSCG-DPGE-P-03-08 Verificación de la página Web del Municipio de 
Guadalajara 

'.li~·· ·.·. '. . .· D.·• iv.•"s. ión .. de Planeadón ' • • y Gestión E·stratégica t. 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Planeación 

Procedimiento: Elaboracion de Órdenes de Operaciones 

Código de procedimiento: COSCG-DPG E-P-03-09 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Lic. María Guadalupe Sánchez Arechiga Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. María Guadalupe Sánchez Arechiga 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

~ • División de Planea. d. ón 
~ y Gestión Estratégica 



Idennw factores a considerar que 
puedan afe:t-ar e! desarr 11 del evento 

Asiste a reuniones previas para !o;; 
nesgo;; del evento a desarrollarse 
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e ensidera como semcio ordíaano 
Venñea een el área de esitectácu:los 

de la Dirección de Padrón v 
Licencias in el servio fue pagado 

Define n el evento es extraordmane u ordina.Yio 
pera la elaberación de la orden de operaciones 

Coordma con los participames epeadeccias, 
orgaaízadcres o áreas mteraas de Ccnnsaria) 

Recibe oficio de e rento mstru.cción 

Jefatura L'nidad de .Planeación 

Pagina l de 2 Orden de Operaáon-es 

Elaboración de Órdenes de Operaciones (Pag. 1 de 2) COSCG-DPGE-P-03-09 

División de Planeación 
• y Gestión Estratégica 
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o Fotoccnia v duuibu ·e a 
los pcligcñc~ regioñes y 

agrupamientos pamciperaes 
para su e1ecuaón 

Realiza !:w correecienes 
señaladas 
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~· ~,1,,id ,¡ ¡¡ :1r 1 

Envía para :irto bueno del 
documento al Comisario Jefe para 

rer pre;;entad al Comisa.Tic G~neral 

o 

Comisario de fa División de Planeadón y Gestión Estratégica 

Georeieenc1a el iugar a resguardar 

Fija objetrrcs, establece 
estrategias y define fases 

o lú:~ de acción conforme a la 
sndicaeién del Coausari General 

Dismbuye al personal 
.ue cnbnrá el evento 

Sohcrta estado de fuera y ccordinación 
con los mandos cerrespcndientes 

Elabora ficha mfermanva 

Realiza análisis FODA 

Jefatura Laídad de Pfaneación 

Página! de! Orden de Operaciones 

COSCG-DPG E-P-03-09 Elaboración de Órdenes de Operaciones (Pag. 2 de 2) 

División de Planeación 
y Gestión Estr.atégic:a 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: ~ División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Planeación 

Procedimiento: Reporte Mensual de Indicadores 

Código de procedimiento: COSCG-DPG E-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Lic. María Guadalupe Sánchez Arechiga Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. María Guadalupe Sánchez Arechiga 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

•[t].. . '.·· División de Plane.ación ~ · • y Gestión Estratégica 
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Presenta mforme al 
Comisano General 

¿Valida 

"~' 

Venfica Indicadores 

Envía recordatonc vía electrónica a 
las diferentes áreas y umdades para 
el registro de !U reporte Ir..emual 

Realiza mfonne 
general gri..iico 

Instruye se realice el 
iofonae general 

'enfica informe Envia mfurme mensual r--t--------------+--~ 

Comisario de b Di\isión de Plan-eación 
y Gesdón fatratégiea 

Documenta su recorre mensual en 
DRIVE antes del día ~ je cada me; 

Reporte llenrual de Indicadores 

Reporte Mensual de Indicadores 

División de Planeadón 
• y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 
\ 

Área: Unidad de Planeación 

Procedimiento: Elaboración de Análisis Prospectivo 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-11 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Lic. María Guadalupe Sánchez Arechiga Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. María Guadalupe Sánchez Arechiga 
Titular de la Direción que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

hi.ll División de Planea. c:ión 
~ • y Gestión Estratégica 
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Implementa una solcerén, monncrea la ejecución 
y J03 resultados a cerio y largo plazo 

• Esceaano Probable (mavor )l'robabthdad de cue ccurra) 
• Escenario Ocnnnsta ".lo·i;na,; favorable) • 
• Escenario J>~;m:nina (lo mas deeaícrmaade oue pueda 

~~) .. 

Implementa la elaboración de escenanes puede ser: 

Desarolla un olza orovmonal de centenctén cce avude 
al proceso ~ conuauer en lo que res<iel·e . 

• Combznr la unprovisacióa 
• Prevención de araeeazas y cpcrturadades futuras 

Identifica y elnnma la causa de raíz, hace el arcltm de causa y 
efecto para la Iocaíízación de fuente de! problema 

Detecta. patrones o srtuacioaes que puedan representar un 
nesgo o cnsis para el =plmuei:.to de *J&"l\"e¡; 

Unidad de Planeacién 

COSCG-DPGE-P-03-11 Elaboración de Análisis Prospectivo 

División de Planeadón 
y Gestión Estratégica 
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Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
Lic. María Guadalupe Sánchez Arechiga Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del área que Revisó: Persona que Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo 2025 Firmas: 

Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

que Lic. María Guadalupe Sáchez Arechiga Responsable del Area 
Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-12 

Procedimiento: Plan Operativo 

Área: Unidad de Planeación 

Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

hill División de Planeación 
~ • y Gestión Estratégica 
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Elabora informe 

Elabora ficha 1r.fon:nati1:a 
del Plan Operauvo 

COSCG-DPGE-P-03-12 

Lnidad de Pfa.neació:n 

Plan Operativo 

División de Planeadón 
• y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Evaluación y Control 

Procedimiento: Control de listas de Asistencias para pago Servicios 
Extraordinarios 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-13 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Lic. María Guadalupe Sánchez Arechiga Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Lic. María Guadalupe Sánchez Arechiga 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

l,ill • º. · ivisión de Planeadón 
~ y Gestión Estratégica 
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Recaba fuma del oficio del Comiseno de la 
Dn-Uión de Planeac1ón :: Gestión E~tratégica 

Sohcsta cornja la snfcrmacicn o fcnaatc 
Ceneentra las listas de asistencia relacionadas 

con e! mi=o $NYic10 extraordiaano 

E3C~~ las listas de ~1$tenaa 

ai 'Ierv10-o exnaordmane 

,;_Cumple oon tus requmt~ 

o------<i>----:s,~ 

• Cueme coa íos esnacsos firmados 
• Recuadre que n~ fue firmado, no cueatea con ru.nguna 

COSCG-DPGE-P-03-13 Control de listas de Asistencias para pago 
Servicios Extraordinarios 

División de Planeadón 
• y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Evaluación y Control 

Procedimiento: Evaluación de Oper:ativos Especiales 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-0:3-14 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubie·la Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policía 2º Miguel Ángel Ceja López Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

¡ 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policía 2º Miguel Ángel Ceja López 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

~ • División de Planeadón 
~ · y Gestión Estratégica 
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• Ai;W de reunión 
• hrl'. de acti\.1dade;; cnmiaales 
• In! tie acti\.idad~ no reguladas 

Eespons:able del 
openruto especial 

A.naliza la evidearia de 
ctml!Jli:mienro S.OC: 

Establece actividade3 a 
desarroller oo~;,rme a la 

p.rogramz.cifu;. 

L'licia plan de tralrajo 
semanal 

Titular de ta .División de 
Phn1tdón y Gestión E,m;;¡ttgiCJl 

Iuspmeyes Unidad de 
[valnació:a y Cantf\tll 

Jefatu.ra t'nidad de 
I:valnaeifrn y Control 

COSCG-DPGE-P-03-14 Evaluación de Operativos Especiales 

(!] • Divisi6n de Planeadón 
• .. "«:. · y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de 

Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Evaluación y Control 

Procedimiento: Evaluación de Polígonos 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policia 2º Miguel Ángel Ceja López Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 
Persona que Elaboró: Responsable del Área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Treja Guerrero Policia 2º Miguel Ángel Ceja López 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

hill • División de Planea. dón 
~ · y Gestión Estratégica 
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Elabora ofíeso al Comandante 
· Reg¡onal de Superdsión 

(;¡mlígo!!o) 

Genera reporte de resaltados, 
cbservacioaes · erreceicces 

para proxnn"a auditoria 

Analiza e adencia de 
cumpfuníemo SOC: 

• Rem:úone:: de pwximidad 
• Ini. de actnidades 
• dehctfras 
• fui de acti\idaiies no 

regu!.adas 

• Et.ria de oomiimaa 
• fa·~liaC!C:n d; bitácora de 

Patrulla1e 
" Plan de 'o:¡:ieraá1in mensual 
• F crmuíari P.C. 

• Puntuación obt->..:nida .,..-----------+----------..;.; " Actas de reunión • Por emaie de cunrclimiemo 
atores zñas. altos y bajos 

• Acti idalia a fürt:rlecer 
• D!!ñcienci-as a ccmsiderar 

Pr~"r.ta pruebas de 
cumplimiento de aplie.ació.n -----~ 

del Sistema ~rmivo de 
Cuadran:ies (SOC): 

E~ableoe actividade¡¡ a 
desarrollar conftmne a la 

programación 

Agenda ,e in.•truye a 
oom;mdantes de 

C'.J.adraníe 

Comandante R11\gio:md de 
SnFITisión (Poligo:nos) 

Esta.b ece plan de 
trabajo m:mu.ai 

Titular de la Didsió.11 de 
Plane:iciiin y Catión Esintégica Comisario Jefe mpecto:res Unidad de 

Ei"aluai:iOn y Comrol 
Jefatura de Unidad de 
:Evaluadiu1 y C'ontml 

COSCG-DPGE-P-03-15 Evaluación de Polígonos 

División de Planeación 
v Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría d~Seguridad Ciudadana de Guadalajara 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Evaluación y Control 

Procedimiento: Evaluación de Agrupamientos 

Código de procedimiento: COSCG-DPG E-P-03-16 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hildq Rubiela Trejo Guerrero 

Responsable del Área que Policia 2º Miguel Ángel Ceja López Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Huqo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía.Hilda Rubiela Trejo Guerrero Policia 2º Miguel Ángel Ceja López 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

.• 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

~ t División de Planeadón 
~ y Gestión Estratégica 
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Genera reporte de 
re:;u!tadcs. obrervacion.es 

. - corr=iona para 
ptcóxmi.a auditoria 

perru:ión mensual 
.• Fonnnbi.."Ws P.C. 
• Aetas de remúó:n 
• RelIDione~ de :pro~d 
• fnf de acti\'ldad 

Delkri\"23 
• 1nf. de actindades no 

reguladas .. 

• H.oja e m'gnn 
• E"-ahlación de bmmra de 

Í ~..mapme'!w de 
c:umplimimto de ap · cm:icn 

delSic~Ope 
di: Cuadr.mtes (SOC): 

r . .. ..,, 

}- 

Realiza presei:micmn ~ 
Comaario General 

-+ del informe final 
de resultados de 

------- ..._ cada agrupamiemo ~ 

Reahza ñcíe a 
Comandante de 
_ grupannentM 

• .Puntw.r:ión obtenida 
• P xcent!íe de ~lmueom 
• Valores~ alto~ v baio1.l 
·• ,.\cti\idacies a fu~ecér 

\,;* Deficiencia:; a considerar 

É .~arndenoade 
cum;plimümto SOC: 

E,.;ablece ai:mida&es a 
d~airollarcmril:mnear--1-----------;--------1------------t1P1~ 

la programación 

r Acude cen ~mda de 
trabajo y :registros de 

amiitoñ.a para 
T.'.'a:iñcación e 

._ et.mlplimiento 

Inspectores t; llidad 
de Evalnac:ión y Control 

Comisario de la Drrlsión de 
Planea.ción y Gtstión Estnt~ 

Pl-ograma plan de 
m.b.ajo anual 

9 
.lehmr.a t'Jlidad de 

Evaluación y Control 

COSCG-DPGE-P-03-16 Evaluación de Agrupamientos 

División de Planeación 
• y Gestión Estratégica 
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara . 

Dirección: División de Planeación y Gestión Estratégica 

Área: Unidad de Evaluación y Control 

Procedimiento: Evaluación de Áreas Administrativas 

Código de procedimiento: COSCG-DPGE-P-03-17 

Fecha de Elaboración: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero 

Responsable del Área que Policia 2º Miguel Ángel Ceja López Revisó: 
Titular de la Dirección que Mtro.Victor Hugo Bravo Mora Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo 2025 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Policía. Hilda Rubiela Treja Guerrero Policia 2º Miguel Ángel Ceja López 
Titular de la Dirección que Autoriza: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 
Comisario de la División de Planeación y Gestión Estratégica 

h'i.l División de Planea. dón L!'J • y Gestión Estratégica 
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Presema reW.ados durante la 
reumó.n d:e rendición de cuentas 

Genera oficio dh..-\gido a Ias 
áreas adminÍ$trlliivas con e.l 

ínfurme ·e resultadcs 
de la auditoria 

Remite mediant.e cifofo les resultados 
de · audnoria al Cotaísario Ger.eral 
donde se le infü.rma que ya se cuenta 

con el informe v se le s.cfü:ña 
fecha pm reución 

Elabc.ra el ínfü.rme de 
re.m!tadmi de la auifüc:ria 

Remrte a las areas 
adminimati ·n para $U di~ión 

Comhario Dhisió:n de Planeaeió.n 
y Gesíió:n Emat~ca 

P"nonal ,de lmpecdón de la t"nidad 
de El·afudón y Cont1'01 

~tablece el tllan de ·,;~sitas 
a las cli~ent~ ireaa 

Jdatum "Cnidad df 
EnJ'u.adó:n y Contn>l 

COSCG-DPGE-P-03-17 Evaluación de Áreas Administrativas 

División de Planeación 
• y Gestión Estratégica 
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2-3 
\. 

Debilidades: 

' 

\. 

/ 
Fortalczns 

ContrapaneiEmorno: 

Debilidades: 

r 
Fortalezas 

4.· Identifica RECURSOS y LIMITACIONES para atender Ja p.roblemática: 

1-----------------r-------------·--·--- -·-----·---t-------·-------< 

-· Ctllldalajva 

l-l 

Anexo.: 
Fowgraf'<as Q Oocumerncs Q Croquis Q Otro 

Anexos: 

Forografias Q Oocum.,nros Q Croquis Q Otn> ----- 

~leaoónde SE!?v!OOSPÜ8JJC0Scuya r.n:iapucdaserpaned¡opr~dll otdad. 

Co~ l\.odt)S'b.s.5E"RV1Cl0$POSUCOSq1.Btre~enun ~sgop,.'"lr-.tb~urt.cb-U dd·~r.mte. ~ 

Turno: .A 

Especifique puntualmenle qi..é está fac1U ar>do 
e1 sur91m•ef\to de r,Hoblerr<a~ en el cuadrante 

Cel<>Qt.<> la sol<-dón que se 
r-equi~re para ffmtl"ürio 

r Quiéno<;UJ!lnG>eria m unavezqueseapf,q-..ela5di~quécamh!os"" 
ltl<ll<::adl>spor.i><>lucionarto ~queoc;,~enclwadrante 

l.- Identificación de Var.i:ables del ·Cuadrante! 
Ele.rn1111tos en cl amblen;.<> qu;;, P<Jedim fac lítlar la aparioón o 
mantenimiento de oroblew.asde seguridad 

1l.ncxos: 

FotOl)raf!as Q Oocvm~tos Q Croq1S•S Q Otro _ 
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FODA: Es una herramienta de planificación estratégica, diseñada para realizar un 
análisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y Amenazas) 

Evento ordinario: Servicio en el que se proporciona vigilancia por el personal 
operativo durante su horario de trabajo y el cual no recibe alguna remuneración 
económica extra a su sueldo. 

Evento extraordinario: Servicio en el que se proporciona vigilancia por el 
personal operativo en su tiempo no laborable y es pagado por el municipio de 
forma independiente a su sueldo. 

Bitácora de patrullaje: Formulario utilizado para registrar el resultado y 
observaciones del cumplimiento de las consignas de patrullaje. 

Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial. 

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la División de 
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos 
operativos que desarrollan su función en las tres regiones operativas en las que se 
divide el municipio, zonas y cuadrantes. 

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser 
el titular de la Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el 
territorio municipal de la región dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la 
operatividad. 

Comisaría: La Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara. 

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y 
coordinar en el territorio municipal de Guadalajara a los grupos operativos de la 
Comisaría. 

Áreas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y oficinas que integran la 
Comisaría. 

2. Glosario 

hitl • D. ivislón de Planeadón L!J · y Gestión Estratégica 



Cobterno d<: Gud 1L.3¡dr d 

Manual de Procedimientos 
Página 47 de 49 

Plan operativo: Es el instrumento de gestión que permite concretar en acciones 
específicas y prácticas los objetivos estratégicos, para posibilitar su factibilidad 
asignando actividades, recursos, organización, tiempo, resultados esperados, los 
objetivos deben ser viables, claros, concisos, mensurables y susceptibles de ser 
evaluados. 

Orden de operaciones: Documento en donde se establece un proceso continuo y 
secuencial de planificación que le permite considerar todos los elementos que 
influyen en la toma de decisiones certeras para cumplir con la misión táctica 
asignada. 

MIR: Matriz de Indicadores de Resultados. 

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 
sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 
procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución del trabajo asignado al 
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución. 

Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad 
policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante. 

Indicadores: Datos o información que sirve para conocer o valorar las 
características y la intensidad de un hecho o para determinar su evolución futura, 
en caso concreto el avance de los procesos que llevan a cabo las áreas de la 
comisaría. 

Identificación de problemas de cuadrante: Formulario utilizado para registrar 
personas, lugares y hechos que representan problemas de seguridad en cada 
cuadrante. Este formulario también integra un apartado para reportar la carencia o 
disfuncionalidad de los servicios públicos del Gobierno Municipal. El levantamiento 
de estos datos se realiza durante el patrullaje o a través de marchas exploratorias 
realizadas con el acompañamiento de ciudadanos y/u otras dependencias de 
Gobierno. 

Hoja de consignas: Formulario utilizado para establecer por turno el plan de 
vigilancia de cada vehículo de patrullaje en el cual se registran las consignas con 
base a la problemática delincuencia! de los cuadrantes. 
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---------------------------ES P A C 1 O EN BLANCO ---------------------------- 

Trabajos especiales: Son actividades de asignaciones específicas que debido a 
su naturaleza, necesitan un tratamiento especial de búsqueda de información para 
su desarrollo y cumplimiento. 

RETYS: Plataforma digital del Municipio de Guadalajara para el registro de 
Trámites y Servicios que ofrecen sus dependencias. 

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría. 

P.C. Pruebas de cumplimiento, que se refiere a los formularios elaborados 
derivado de la atención de las consignas. 

Protocolo: Es un documento o una normativa que establece cómo se debe actuar 
en ciertos procedimientos, en el cual se recopila conductas, acciones 
y técnicas que se consideran adecuadas ante ciertas situaciones. 
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